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              instrukcja wypełniania harmonogramu rzeczowo-finansowego wg zadań, harmonogramu realizacji projektu na lata do wniosków o dofinansowani

             
                Instrukcja wypełniania
   Harmonogramu rzeczowo-finansowego wg zadań,
   Harmonogramu realizacji Projektu na lata
   do wniosków o dofinansowanie w ramach Działania 2.3 PO IG.
   Należy zwrócić szczególną uwagę na spójność informacji podawanych w
   obu harmonogramach. Nazwy i czas realizacji poszczególnych zadań w
   ramach projektu muszą być zgodne.
   I. Harmonogram rzeczowo- finansowy wg zadań
   Plik Harmonogramu rzeczowo-finansowego wg zadań zawiera tabele (w
   arkuszach) zawierające oczekiwaną strukturę budżetu każdego zadania
   realizowanego w trakcie Projektu. W tytule każdej tabeli należy wpisać
   numer zadania oraz tytuł Projektu.
   Tabele Harmonogramu rzeczowo-finansowego wg zadań dotyczące struktury
   finansowania zadań obejmują zarówno koszty kwalifikowane, jak i
   niekwalifikowane.
   W kolumnie 1 – Lp. – należy wpisać numer zadania.
   W kolumnie 2 – Nazwa zadania – należy wpisać nazwę zadania.
   W kolumnie 3 – Zakres/Czas realizacji/Podmiot odpowiedzialny – należy
   wpisać zakres wykonywanego zadania, pełny czas jego realizacji (w
   formacie mm/rrrr – mm/rrrr) oraz nazwę podmiotu odpowiedzialnego za
   realizację danego zadania/etapu zadania (w przypadku projektu
   realizowanego przez konsorcjum).
   W kolumnie 4 – Kategorie kosztów kwalifikowanych wg Wytycznych
   MRR/niekwalifikowanych – w formularzu (w części Kategorie kosztów)
   zostały już wpisane kategorie kosztów kwalifikowanych zgodnie z
   Wytycznymi w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach PO IG
   obowiązującymi na dzień ogłoszenia naboru wniosków dla danej rundy
   aplikacyjnej. Jeżeli Wnioskodawca nie przewiduje żadnych wydatków
   ramach danej kategorii, to wówczas wpisuje wartość zero w
   odpowiadającej tej kategorii komórkach w kolumnach 6 i 7.
   Nie należy usuwać lub dodawać kategorii wydatków z formularza!
   UWAGA: W realizowanych projektach koszty ogólne będą rozliczane metodą
   ryczałtową, w związku z tym w arkuszach zadań w kolumnie 4 - Kategorie
   kosztów kwalifikowanych wg Wytycznych MRR/niekwalifikowanych nie
   została uwzględniona kategoria kosztów ogólnych.
   Kategoria kosztów ogólnych została jedynie ujęta w arkuszu
   „Kumulacja”, gdzie po podaniu przez beneficjenta procentowego
   wskaźnika kosztów ogólnych rozliczanych metodą ryczałtową zostanie
   wyliczona kwota kosztów ogólnych dla całego projektu (bez podziału na
   zadania) oraz kwota całkowitych wydatków kwalifikowanych w projekcie.
   Dla kosztów niekwalifikowanych została przewidziana jedna pozycja
   (komórka F40 w arkuszu wzorcowym) bez podziału na kategorie, przy czym
   wykazywane w tym miejscu łączne koszty niekwalifikowane dla zadania
   nie obejmują kosztów niekwalifikowanego podatku VAT, który ponoszony
   jest w ramach kategorii kosztów kwalifikowanych.
   W kolumnie 5 – Opis kosztu w ramach kategorii – należy podać rodzaje
   wydatków mieszczących się w zakresie danej kategorii wydatków
   wybranych dla Projektu.
   W kolumnie 6 – Kwota wydatków ogółem (brutto w PLN) – należy wpisać:
     * 
       w części Kategorie kosztów – całkowite kwoty wydatków w ramach
       kategorii kosztów kwalifikowanych (zgodnie z Wytycznymi w zakresie
       kwalifikowalności wydatków w ramach PO IG) – koszty tu podane mogą
       zawierać w sobie cześć niekwalifikowaną wydatku (np.
       niekwalifikowany podatek VAT);
     * 
       w części SUMA kosztów niekwalifikowanych w ramach zadania –
       całkowite kwoty wydatków na koszty niekwalifikowane – koszty tu
       podane w żadnej części nie mieszczą się w kategoriach wydatków
       kwalifikowanych (zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalności
       wydatków w ramach PO IG).
   W kolumnie 7 – Kwota wydatków kwalifikowanych (brutto w PLN) – kolumna
   dotyczy tylko części koszty kwalifikowane. Należy wpisać całkowitą
   wartość odpowiedniego wydatku kwalifikowanego (np. w przypadku
   podmiotu mogącego odzyskać podatek VAT, będzie to kwota netto,
   natomiast w przypadku podmiotu nie mogącego odzyskać podatku VAT,
   będzie to kwota brutto).
   Arkusz „Kumulacja”, mieszczący się na końcu w tabeli Harmonogramu
   rzeczowo-finansowego wg zadań, obejmuje zarówno koszty kwalifikowane
   jak i niekwalifikowane.
   W kolumnie 2 – Kategorie kosztów kwalifikowanych wg wytycznych MRR – w
   formularzu zostały już wpisane kategorie kosztów kwalifikowanych
   zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalności wydatków w ramach PO
   IG i nie należy ich usuwać. Dla kosztów niekwalifikowanych została
   przewidziana jedna pozycja, bez podziału na kategorie.
   W kolumnie 3 – Kwota wydatków kwalifikowanych (brutto w PLN) – powinno
   nastąpić automatyczne wyliczenie wartości wydatków, jakie są planowane
   do poniesienia w podziale na kategorie.
   W kolumnie 4 – Udział procentowy (w %) – wylicza się automatycznie
   udział poszczególnych kosztów kwalifikowanych Projektu do jego kosztów
   kwalifikowanych ogółem. Ponadto wyliczony zostaje udział procentowy
   kosztów niekwalifikowanych projektu do jego kosztów ogółem.
   Dla wiersza „Ryczałt kosztów ogólnych” w kolumnie 4 (komórka D11
   arkusza „Kumulacja”) należy podać wysokość procentowego wskaźnika (do
   8% kosztów kwalifikowanych poniesionych w kat. 1-7) kosztów ogólnych
   rozliczanych metodą ryczałtową.
   Na podstawie podanego wskaźnika kwota ryczałtu w kolumnie 3 zostanie
   wyliczona automatycznie jako iloczyn sumy wydatków kwalifikowanych
   kategorii 1-7 oraz wskaźnika % ryczałtu.
   Ryczałt nie jest naliczany dla kategorii 8 - Wydatki na szkolenia dla
   pracowników w zakresie rozwoju, eksploatacji i zarządzania
   infrastrukturą IT, nie przekraczające 10% całkowitych wydatków
   kwalifikowanych projektu.
   Koszty rozliczane metodą ryczałtową w ramach kosztów ogólnych nie mogą
   zostać wykazane w ramach kosztów bezpośrednich projektu (w kategoriach
   1-7). Zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalności wydatków w
   ramach PO IG do kategorii kosztów ogólnych należą (jest to katalog
   zamknięty):
   a) koszty wynajmu lub utrzymania budynków niezbędnych dla realizacji
   projektu, w proporcji odpowiedniej do rzeczywistego wykorzystania
   powierzchni biurowej dla celów realizacji projektu:
   - koszty wynajmu, czynszu lub amortyzacji budynków,
   - koszty mediów (elektryczność, gaz, ogrzewanie, woda),
   - koszty sprzątania i ochrony pomieszczeń,
   - koszty adaptacji pomieszczeń dla celów realizacji projektów
   (maksymalnie do wysokości 10% łącznych kosztów wynajmu lub utrzymania
   budynków);
   b) koszty administracyjne:
   - opłaty za telefony, Internet, usługi pocztowe i kurierskie, opłaty
   skarbowe i notarialne, BHP,
   - usługi bankowe, w tym koszty związane z otwarciem i prowadzeniem
   odrębnego rachunku bankowego lub subkonta na rachunku bankowym,
   przeznaczonych do obsługi projektu lub płatności zaliczkowych,
   - koszty ubezpieczeń majątkowych,
   - zakup materiałów biurowych;
   c) koszty wynagrodzeń wraz z pozapłacowymi kosztami pracy personelu
   zarządzającego oraz personelu wsparcia1:
   - wynagrodzenia (wraz z pozapłacowymi kosztami pracy) personelu
   zatrudnionego wyłącznie do realizacji projektu,
   - wynagrodzenia (wraz z pozapłacowymi kosztami pracy) personelu
   zatrudnionego w projekcie na część etatu, proporcjonalnie do
   zaangażowania w projekcie);
   d) inne niż wynagrodzenia koszty związane z zatrudnionym personelem
   obejmujące:
   - delegacje osób zaangażowanych w projekcie,
   - inne koszty osobowe, z zastrzeżeniem wydatków niekwalifikowanych;
   e) zakup usług zewnętrznych, obejmujących:
   - usługi księgowe, audytu, usługi prawne, które nie stanowią elementu
   stałej lub okresowej działalności przedsiębiorcy, ani nie są związane
   z jego bieżącymi wydatkami operacyjnymi,
   - zakup ogłoszeń prasowych,
   - usługi drukarskie, usługi kopiowania dokumentów.
   UWAGA:
     1. 
       Liczba planowanych zadań nie powinna przekraczać 5 na jeden
       podmiot zaangażowany w realizację Projektu (tj. Wnioskodawca albo
       członek konsorcjum/sieci/grupy).
     2. 
       Wartości liczbowe w Harmonogramie rzeczowo-finansowym wg zadań
       należy podawać w złotówkach, stosując funkcję zaokrąglenia liczb
       do dwóch miejsc po przecinku tak, aby po wydrukowaniu arkusza suma
       wartości z poszczególnych wierszy była identyczna z wartością
       podaną w wierszach podsumowujących dla każdego arkusza „Zad …” i w
       arkuszu „Kumulacja”.
     3. 
       W przypadku konieczności użycia miar przy wpisaniu konkretnych
       wydatków należy wpisać nazwę miary, jaką się używa w kalkulacji
       kosztów.
     4. 
       Struktura Harmonogramu rzeczowo-finansowego wg zadań nie może być
       zmieniana, jedyna zmiana może dotyczyć usuwania arkuszy zadań.
     5. 
       Należy zwrócić uwagę, czy w Harmonogramie rzeczowo-finansowym wg
       zadań występują wszystkie oczekiwane formuły oraz czy dokonują
       odpowiednich wyliczeń. W przypadku wystąpienia błędu należy go
       poprawić.
     6. 
       Szare pola nie powinny być edytowane.
   II. Harmonogram realizacji Projektu na lata
   Plik Harmonogramu realizacji Projektu wg kwartałów składa się z dwóch
   części.
   Pierwszą część harmonogramu stanowią tabele (arkusze o nazwach „2013”,
   „2014” itd. – na każdy rok realizacji Projektu przypada jeden arkusz
   kalkulacyjny), w których Beneficjent określa zakres prac, jaki będzie
   realizowany w poszczególnych latach w przeciągu całego okresu
   realizacji Projektu. W tytule każdej tabeli należy wpisać tytuł
   Projektu.
   W kolumnie 1 – Rok realizacji – należy wpisać kolejny rok realizacji
   projektu w formacie „mm.rrrr – mm.rrrr”. Przykłady:
   A. 01.2014 – 12.2014 – gdy projekt realizowany jest w trakcie całego
   roku kalendarzowego;
   B. 05.2014 – 12.2014 – gdy projekt realizowany jest od miesiąca maja
   do końca danego roku kalendarzowego (zazwyczaj sytuacja ta ma miejsce
   w pierwszym roku realizacji projektu);
   C. 01.2014 – 07.2014 – gdy projekt jest realizowany od początku danego
   roku do miesiąca lipca (zazwyczaj sytuacja ta ma miejsce w ostatnim
   roku realizacji projektu).
   W kolumnie 2 – Nr i nazwy zadań/etapów zadań – należy wpisać numer i
   tytuł zadania bądź zadań, które będą realizowane (w całości lub tylko
   w części) w danym roku.
   W kolumnie 3 – Nazwy podmiotów – należy wpisać nazwę podmiotu
   odpowiedzialnego za realizację danego zadania/etapu zadania (w
   przypadku projektu realizowanego przez konsorcjum).
   W kolumnie 4 – Zakres prac – należy opisać zakres prac dla danego
   zadania /etapu zadania, które będą realizowane w danym roku.
   Drugą część stanowi jeden arkusz pn. Postęp finansowy. W arkuszu tym
   Beneficjent określa harmonogram, wg którego planuje wydawać środki na
   realizację Projektu. W tytule tabeli należy wpisać tytuł Projektu.
   W kolumnie 1 podany jest rok realizacji Projektu – nie należy zmieniać
   danych wpisanych w kolumnie.
   W kolumnie 2 – Kwota wydatków ogółem (kwalifikowane i niekwalifikowane
   w PLN) – należy podać wartość wydatków ogółem, które Beneficjent
   będzie angażował w realizację projektu w danym roku.
   W kolumnie 3 – Kwota wydatków kwalifikowanych (w PLN) – należy podać
   kwotę wydatków kwalifikowanych, odpowiadającą dofinansowaniu, które
   Beneficjent będzie angażował w realizację projektu w danym roku.
   W kolumnie 4 – Kwota dofinansowania (w PLN) – należy podać kwotę
   dofinansowania, którą Beneficjent będzie angażował w realizację
   projektu w danym roku.
   UWAGA: Wartości liczbowe należy podawać w złotówkach, stosując funkcję
   zaokrąglenia liczb do dwóch miejsc po przecinku tak, aby po
   wydrukowaniu arkusza suma wartości z poszczególnych wierszy była
   identyczna z wartością podaną w wierszu „Ogółem”.
   1 Pod pojęciem „wynagrodzenia personelu zarządzającego” rozumiany jest
   koszt wynagrodzenia osób uprawnionych do reprezentowania jednostki,
   których zakresy czynności nie są przypisane wyłącznie do projektu, np.
   kierownika jednostki. Decydujące zatem jest to, czy obowiązki danej
   osoby są w całości związane z realizacją projektu. Przez pojęcie
   „personel wsparcia projektu” należy rozumieć osoby zaangażowane w
   obsługę techniczną projektu, w tym obsługę kadrową, administracyjną,
   sekretariat i kancelarię, księgowość.
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